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1. Criterios para la elaboracién del presupuesto anual del
centroy para la distribucion de los ingresos entre las distintas

partidas de gasto.

El proyecto de gestion del CEIP Manuel Ferndandez se define como el
documento marco que desarrolla las lineas para la ordenacién y utilizaciéon
de los recursos del centro, tanto materiales como humanos. Asi mismo este
Proyecto se incluye como uno de los componentes del Plan de Centro, tal y
como queda recogido en el articulo 126.1 de la L.E.A.

La elaboracion del presupuesto del centro corresponde a la persona que
ejerza la secretaria del centro, posteriormente sera presentado al Consejo
Escolar para su estudio y aprobacién si procede, antes del 30 de octubre..

El proyecto del presupuesto del centro serd inicialmente elaborado sobre
la base de los recursos econémicos consolidados recibidos por el mismo en
los cursos académicos anteriores. Una vez comunicadas por la Consejeria de
Educacién las cantidades asignadas a cada centro para gastos de
funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procederd al ajuste del
presupuesto.

e El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucién del
gasto y de los ingresos durante al menos los cuatro tltimos cursos
escolares, durante la primera quincena de octubre, para ajustar las
previsiones a las necesidades del centro con criterios realistas

e El presupuesto contara con la totalidad de los ingresos que se
prevea obtener, incluido el remanente del curso anterior, si lo
hubiera.

e Se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que establezca la Ley
para adquisicion o reposiciéon de material inventariable.

e Se respetardn los apartados de Ingresos y Gastos previstos en la
Normativa vigente relativa a la contabilidad de los centros.

e El Equipo Directivo, tendra en cuenta la situacion de partida, para
compensar las posibles desigualdades que puedan encontrarse en
cuanto a dotacién y recursos de los distintos equipos en el momento
de la elaboracién del presupuesto.

e El Presupuesto deberd satisfacer, en cualquier caso, todas las
necesidades basicas de funcionamiento general (seguridad interna
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de las instalaciones, materiales y personales, mantenimiento de las
comunicaciones tanto telefénicas, electronicas, escritas y de correo
ordinario a la Comunidad y a las distintas administraciones,
soporte bésico de las tareas del profesorado), y otros que la
Administraciéon Educativa le confiriera.

e El Equipo Directivo, asesorado por la secretaria del centro,
presentard el borrador del Presupuesto, con la mayor antelacion
posible al Consejo Escolar para su estudio, valoracion y aprobaciéon
definitiva.

e Todos los pagos que realice el centro se hardn a través de
transferencias (cuaderno QR34), para garantizar la total
transparencia y control de los pagos realizados en la actividad
econdmica del centro, debiendo ser imprescindible, la firma de al
menos dos personas del Equipo Directivo titular, siendo una de
ellas, imprescindiblemente, la del director del centro.

1.1.Principios

Se realizara atendiendo a estos principios:

= Principio de Coherencia: Relacién del presupuesto con el Proyecto
Educativo y el de Direccién del centro.

= Principio de Realismo: Adecuado a los recursos del centro y sobre la
base de los recursos econémicos consolidados en cursos anteriores.

Partiendo siempre de los remanentes del afio anterior, de los
ingresos, de los gastos pendientes, si los hubiese, y finalmente de los
gastos probables que surgieran durante el afio.

La dnica cantidad real corresponde a los remanentes”, la cantidad
correspondiente a “Ingresos” puede ser predecible, aunque no
exactas; sin embargo, las cantidades de gastos son estimadas.

* Principio de Analisis: Es preciso afiadir todos los ingresos y gastos.

Se analizaran los ingresos de cada ejercicio econémico, siendo en la
actualidad:
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e Ingreso para Gastos de Funcionamiento por la Consejeria de
Educacion.

* Ingreso para Gratuidad de libros de texto por la Consejeria de
Educacion.

* Ingreso por el desarrollo de Planes o Programas, si los hubiese, a
cargo de la Consejeria de Desarrollo Educativo.

Los gastos se ajustaran siguiendo los criterios de:

Criterio de prioridad.
Criterio de rentabilidad.
Criterio de aprovechamiento.

Criterio de mantenimiento.

Criterio de compensacion.

= Principio de Integridad: Todos los ingresos y los gastos se afiadirdn
integramente.

El presupuesto de ingresos se confeccionara de acuerdo con el
modelo que figura como Anexo I de la ORDEN de 10 de mayo de 2006,
separando las partidas en tres columnas:

e La primera de ellas contendré la prevision de ingresos propios.

e La segunda contendrd la prevision de ingresos como recursos
procedentes de la Consejeria de Educacién, subdividiéndose a su
vez en dos columnas, una para anotar los ingresos para gastos de
funcionamiento y otra para anotar, en su caso, los ingresos para
inversiones.

e Cuando proceda, en la tercera columna se recogeran los fondos
procedentes de otras personas o entidades.

La suma de los importes de las tres columnas se corresponderd con
el global total de ingresos.

La confeccién del presupuesto de gastos con cargo a recursos
propios, procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto
de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento, se
efectuara conforme al modelo que figura como Anexo II de la citada
Orden, sin mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su
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distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento, segun la estructura que figura en el Anexo III de esta
Orden, y a la consecucién de los objetivos o finalidades para los que han
sido librados tales fondos.

* Principio de Publicidad: Se garantizard la transparencia.

Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacién del
presupuesto, que deberd realizarse dentro de las limitaciones
presupuestarias derivadas de la asignaciéon fijada por la Consejeria de
Educaciéon. La referida aprobacién tendra lugar, para el presupuesto
inicialmente elaborado, antes de la finalizacién del mes de octubre de cada
afo.

» Principio de Previsién: Se procurara que al final del ejercicio econémico
del afio, quede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a
los primeros gastos que surjan al comienzo del nuevo ejercicio econémico.

Principio de Reajuste: Se ajustara, en cualquier momento del afio, debido
a esos ingresos y gastos no fijos y en funcién de las necesidades que se
produzcan con las mismas formalidades previstas para su aprobacion.
Para ello habra de ser aprobado por el Consejo Escolar.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades
recibidas para inversiones a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco
aplicar las cantidades correspondientes a estos ultimos a gastos de
inversion, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 del articulo 3 de
la presente Orden:

Los centros docentes podrdn efectuar adquisiciones de equipos y material
inventariable, con cargo a los fondos percibidos con cargo al presupuesto de la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento, siempre que concurran
las circunstancias siguientes:

a) Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal
funcionamiento del centro.

b) Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara
cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento
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del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente Delegacion

Provincial de la Consejeria de Educacién sobre la inclusién o no del

material de que se trate en la programaciéon anual de adquisicion

centralizada para ese centro. No estaré sujeto a esta limitacién el material

bibliografico que el centro adquiera.

c) Que la propuesta de adquisicién sea aprobada por el Consejo

Escolar del centro.

1.2.Etapas en la confeccion de un presupuesto econdémico

Las etapas en la realizacion del presupuesto de nuestro centro son:

Determinar las necesidades y las prioridades a partir del Proyecto
Educativo y de Direccién.

Concretar una propuesta de presupuesto que realiza la persona que
ejerza la Secretaria del centro.

Aprobacion del presupuesto definitivo por parte del Consejo Escolar.
El Secretario o Secretaria llevara la contabilidad y realizard el
seguimiento y el control de los gastos. El Director o Directora del
Centro debe autorizar los gastos y los pagos.

Se efectuara una aprobaciéon de las cuentas utilizando el Anexo X
“Estado de cuentas rendidas al centro”, analizando el cumplimiento
del presupuesto.

Ultimo paso, la justificacion de cuentas a la administracion educativa
(Anexo XI).

1.3.Distribucién de los ingresos entre las distintas partidas

de gasto

1. Los ingresos se desglosaran segtin su procedencia al concepto por
el que han sido librados, bien sean a justificaciones especificas, a
Planes o Programas, a los apartados del Plan de Apoyo a las
Familias, a los Gastos de Funcionamiento e Ingresos para
Inversiones, si procede.

2. Se tendrdn en cuenta, los gastos ejecutados en el ejercicio anterior.

3. Se estudiaran, por afio, las exigencias reales del centro.
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4. Se distribuiran de forma que todas las necesidades del centro,
queden cubiertas.

5. Se hace tal propuesta en la distribucién de ingresos provenientes
para Gastos de Funcionamiento.

2. Criterios para la gestion de las sustituciones de las

ausencias del profesorado.

Normativa de aplicacién:

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el
papel de los equipos directivos y, en particular, de las personas titulares de la
direcciéon de los centros en la gestion y organizaciéon de toda la actividad
pedagobgica y administrativa que éstos desarrollan y aumentando sus
competencias. Asi, el articulo 132.7, establece que los directores y directoras de
los centros docentes publicos tendran competencia para tomar decisiones en lo
que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se
pudieran producir.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, en sus articulos 72.1, q) y 70.1, q), regulan
respectivamente, la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos
para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

2.1.- CRITERIOS GENERALES

* La adscripcion del profesorado a nuestro centro la realiza la administraciéon
educativa en funcion del cupo que corresponda segtn el nimero de unidades en
cada curso escolar, que depende también de los planes y proyectos que se
desarrollan en el mismo y de la edad de la plantilla docente.

* Al inicio de cada curso se asignaran las correspondientes tutorias,
especialidades y areas en funcién de los criterios establecidos en el proyecto
educativo.

¢ Habra tantos horarios en blanco como la administracién educativa establezca
en funcién del nimero de unidades. En nuestro caso 1 por el nimero de unidades
autorizadas.
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* Se requiere a todo el personal ya sea docente o laboral, la notificaciéon de
cualquier ausencia antes de las 08:45h de la mafiana, al teléfono de la jefatura de
estudios y de no ser posible, al corporativo del equipo directivo, a fin de prever
y gestionar de manera eficiente su cobertura y sustitucion.

* Cualquier ausencia del personal del centro a su puesto de trabajo debera ser
debidamente justificada ante la direccion del mismo quien valorard la
documentacion aportada como justificante.

* En todas las ausencias previstas, el personal que se vaya a ausentar, facilitara
la programaciéon de su trabajo, segiin destino en el centro, a la jefatura de
estudios, para facilitar a la persona que se haga cargo de dicho puesto, su
continuidad con la mayor eficacia posible.

* En las ausencias imprevistas, la jefatura de estudios, contara con la
Programacién de Aula o actividades alternativas a la persona o personas que

cubran la misma.

* Todo el personal docente estara disponible, segin lo establecido, para la
cobertura temporal en cualquier aula o unidad de este centro, sea del ciclo o nivel
educativo que sea.

* El profesorado que a consecuencia de alguna actividad complementaria o
extraescolar quede libre por ausencia del grupo, realizard el horario del
profesorado responsable de dicha actividad.

* En ausencia de los especialistas seré el tutor o tutora el que permanezca con su
grupo clase, siempre que sea posible.

* El profesorado de atenciéon educativa, se quedard con todo el grupo-clase
cuando falte el profesorado de religion, o viceversa.

* En el caso de que el nimero de ausencias del profesorado haga imposible
atender a todos los grupos se repartira el alumnado del grupo menos numeroso
entre el resto de aulas, preferentemente del mismo nivel o ciclo.

* El derecho a la huelga de los trabajadores y trabajadoras esta recogido
constitucionalmente, en caso de que el profesorado ejerza su derecho a la misma
se procedera de la siguiente forma:

1. Se informara al Claustro de la convocatoria de huelga.
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2. Se informard a las familias sobre la convocatoria de huelga a través de la
aplicacion Ipasen.

3. El alumnado de los grupos cuyo profesorado esté de huelga y acuda ese dia a
clase, serdn atendidos segtin los medios humanos de que se dispongan. En
ningtn caso podran realizarse pruebas de evaluacion en esos dias que computen
para la nota final del alumnado.

2.2.1.- SUSTITUCIONES EN EDUCACION INFANTIL

En caso de ausencias previstas o no, de personal docente, el orden de sustitucion
es el siguiente:

A. Sustituciones en Educacion Infantil en sesiones aisladas:

En caso de ausencias previstas 0 no, de personal docente, el orden de sustitucién es el
siguiente:

A. Sustituciones en Educacion Infantil en sesiones aisladas:
1°. Maestro/a de apoyo de infantil.

2°. Profesorado especialista que interviene en esta etapa: inglés o religién (suprimiéndose
las especialidades).

3°. Profesorado de infantil que disponga de horario de refuerzo.

4%, Maestro/a de primaria con habilitacion en infantil con horario de Refuerzo.
5°. Cualquier docente de primaria con horario de refuerzo.

6°. Maestro/a CAR de primaria.

7°. Maestro/a de apoyo a la compensacion.

8°. Especialista PT.

90, Especialista AL.

10°. Miembro del equipo directivo que no se encuentre impartiendo clases. (Orden
prioritario: secretaria, jefatura y direccién).

11°. Profesorado con reduccién por Mayores de 55 afios en las horas destinadas a esa
reduccién.

10
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12°. Reparto de alumnado a ser posible en el mismo nivel o ciclo.
B. Sustituciones en Ed Infantil a dias completos.

Se intentara dentro de las posibilidades que si falta mas de una tutora, el siguiente docente
que sustituye pase el maximo de horas con el grupo de infantil que corresponda. Por tanto,
se establece el siguiente orden:

1°. Maestro/a de apoyo de infantil.

2°. Maestro/a de inglés o religion si tiene el horario completo en infantil ese dia.
3° Maestro/a CAR de primaria.

4°, Maestro/a de apoyo a la compensacion.

5°. Especialista PT.

6°. Especialista AL.

7°. Cualquier docente que tenga horario de refuerzo si se puede asegurar que toda la
jornada esté cubierta.

8°. Miembro del equipo directivo que no se encuentre impartiendo clases. (Orden
prioritario: secretaria, jefatura y direccién).

9°. Reparto de alumnado a ser posible en el mismo nivel.

2.2.2.- SUSTITUCIONES EN EDUCACION PRIMARIA
1°. Profesorado de Refuerzo Educativo a tiempo completo (CAR).
2°. Profesorado de Ed. Primaria con horario de Refuerzo y Atencién Educativa.

3°. Profesorado Coordinador de Planes y Proyectos en las horas de dedicacion a esa
funcion.

4° . Profesorado Coordinador de Ciclos en las horas de dedicacién a esa funcién.
5° . Maestro/a de apoyo a la compensacion.
6°. Maestro/a apoyo de infantil.

6° . Supresion de especialidades.

11
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7° . Maestro/a de PT.
8° . Maestro/a de AL.

9°. Miembro del Equipo Directivo que no se encuentre impartiendo clases. (Orden
prioritario: secretaria, jefatura y direccion).

10°. Profesorado con reduccion de mayores de 55 afos.
11°. Reparto de alumnado a ser posible en el mismo nivel o ciclo.
2.2.3.- SUSTITUCIONES DE LOS ESPECIALISTAS DEPT Y AL.

Los especialistas de PT y AL no podran ser sustituidos si la ausencia es de corta
duracion, por lo que el alumnado censado no podra recibir las sesiones de apoyo
correspondientes. Los propios especialistas informaran a los tutores/as de su ausencia si
es prevista. Ante ausencias imprevistas lo comunicaré la jefatura de estudios.

Si la ausencia es de larga duracion, desde el dia que el docente presente la baja
médica se solicitara a la Delegacion Territorial su sustitucion e igualmente, mientras no
se incorpore sustituto/a dicho alumnado no podrd recibir las sesiones de apoyo
correspondientes. Se avisara a los tutores/as implicados.

2.2.4- SUSTITUCIONES EN EL AULA ESPECIFICA

Las sustituciones del Aula Especifica, de corta duracién, se haran atendiendo a
los siguientes criterios:

* El alumnado de Aula Especifica (modalidad C), es prioritario en atencién, por
delante del de Modalidad B.

* El profesorado de P.T. o A.L. especializado y que atiende a este alumnado es el
que realiza las sustituciones dentro del Aula, procurando la alternancia.

* En caso de ausencia del personal especialista en P.T y A.L. el profesorado de

horario en blanco o CAR realizard dicha sustitucién (siempre apoyado por un
PTIS).

2.2.5- SUSTITUCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

1. En caso de ausencia o enfermedad del Director, se haré cargo provisionalmente
de sus funciones el Jefe de Estudios, si éste estuviera ausente también lo haria el

12
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Secretario/a. De no ser posible, 1o sustituira el maestro o maestra méas antiguo en
el centro.

2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de Estudios o del Secretario/a,
de 5 dias o tiempo superior, se hara cargo provisionalmente de sus funciones el
maestro o maestra que designe el Director, cuando éste considere que la ausencia
interrumpird significativamente el ejercicio de las competencias asignadas al
miembro o miembros del Equipo Directivo. El Director informara de su decision
al Consejo Escolar en la primera reunion ordinaria que celebre este 6rgano.

3. Ante la ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario/a,
especialmente si produjera al principio o fin de curso, se procurard, siempre que
sea posible, que el maestro o maestra designado en funciones por el Director
tenga la reduccién horaria correspondiente al cargo que sustituye.

2.2 GESTION DE LAS AUSENCIAS Y SUSTITUCIONES

Se establece un sistema de control de asistencia tanto para los trabajadores de este
centro, docentes como para el personal laboral dependiente de la Junta de
Andalucia, con un registro al inicio de la jornada y otro a la finalizacién de la
misma. Se ubicara en la sala de profesorado y en la secretaria del centro.

Todas las ausencias se deben justificar documentalmente. Si el permiso o licencia
solicitado es por un motivo conocido con antelacion (cita médica), se debera
cumplimentar el ANEXO I (modelo normalizado recogido en la circular de 11 de
junio de 2021 de la Direccién General de gestiéon de Recursos Humanos) de
solicitud con la antelacién suficiente y el 6rgano competente resolvera la peticion.

Cuando la ausencia sea imprevista, deberd comunicarse verbalmente y
posteriormente por escrito.

El trabajador tiene un plazo de tres dias, para justificar la ausencia al puesto de
trabajo sin necesidad de presentar baja médica. Si debe justificar adecuadamente
mediante documentos la razén de la ausencia, la direccion del centro determinara
la validez de la documentacion aportada.

En caso de baja por incapacidad temporal del personal acogido a Muface, es
necesario presentar al cumplir el tercer dia de ausencia el parte de baja médica y

13
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periédicamente los partes de confirmacion. El personal acogido a Muface tiene la
obligacién de presentar el parte de alta cuando se incorpore al puesto de trabajo.

El profesorado de Muface con asistencia sanitaria de la Seguridad Social utilizaré
los modelos de la mutualidad de partes de baja y alta.

En la primera semana de cada mes se emite el parte de ausencias del mes anterior,
extraido de la aplicacion SENECA, se expondra una copia en los tablones de
anuncios de la Sala del Profesorado.

3. Medidas para la conservacion y renovacion de las

instalaciones y del equipamiento escolar.

- NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y USO DE LAS
INSTALACIONES Y EL EQUIPAMIENTO ESCOLAR

* La organizacién de los espacios y recursos materiales del centro (ciclos,
comunes de todo el colegio...) no serd estatica ni permanente sino que debera
adaptarse a las necesidades que se presenten en cada curso escolar.

* La organizacién, uso y distribucién de los recursos materiales del centro
serd planificada por el equipo directivo en funcién de las propuestas que
realicen los diferentes ciclos a través de sus representantes en el E.T.C.P.

* El equipo directivo planificara la distribucién de los diferentes grupos en
las aulas correspondientes, asi como, el uso que se dara al resto de las
dependencias del centro.

* Lajefatura de estudios organizara el horario para el uso de las dependencias
y aulas comunes que existen en el centro (salén de actos, gimnasio, patio de
recreo, biblioteca).

* Todos los recursos y materiales comunes que posea el Centro estaran
inventariados y organizados por la secretaria del centro que serd quien se
ocupe de la organizacién de su uso.

* Todo el personal del centro debe garantizar el uso correcto y el
mantenimiento adecuado de los recursos.

* De forma transversal, se trabajara los valores de buen uso, cuidado y
conservacion de los materiales escolares incluidos las TIC, instalaciones y
edificios..., en todos los niveles educativos del colegio. Esto quedara reflejado
en la concrecion de contenidos del proyecto educativo.
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* El uso negligente y mal intencionado de los recursos e instalaciones del
centro serd considerada como conducta contraria o gravemente contraria a las
normas de convivencia. Por ello, cualquier miembro de la Comunidad
Educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir estas normas de buen
uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del centro,
teniendo la obligacién de informar al profesor responsable, al conserje o
cualquier miembro del equipo directivo de la anomalia observada.

* En caso de dafos producidos por mal uso con intencionalidad hacia
cualquier pertenencia del centro, la Direcciéon podré exigir a la persona o
personas responsables la reparacion, la realizacion de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dano, o el
abono de los gastos por los dafios ocasionados segtn se recoge en el Plan de
convivencia o R.O.F.

* Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, profesorado, alumnado,
padres y madres a través del AMPA, monitores de aula matinal y actividades
extraescolares, es responsable de cumplir y hacer cumplir estas normas de
buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del
centro, teniendo la obligacién de informar de cualquier anomalia observada.
* Se procurard, en las tareas que lo permitan, la implicacién del alumnado y
demas miembros de la Comunidad Educativa en la reparaciéon y
embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

3.1.Conservacion v renovacion de las instalaciones y

edificios del centro

e El mantenimiento de las Instalaciones y edificios del centro, se
realizard con el Presupuesto anual destinado a tal fin por el
Ayuntamiento del Distrito n° 8 de Churriana. Se hara un
mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones,
tejados, limpieza de imbornales que pudieran producir atranques.

e Cuando el Presupuesto no permita realizar alguna incidencia se
avisard a los departamentos oportunos: Delegacién Provincial,
APAE, Concejalia de Educacién y Obras.

e El Centro dispondré de un registro de incidencias para anotar los
desperfectos de las instalaciones de dicho edificio, con el fin de
asegurar un listado que el Equipo Directivo revisard, valorard y
tramitard como estime oportuno (Anexo inventario de
desperfectos).
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Se incluird en el Plan de Convivencia del centro, responsabilizar a
la Comunidad Educativa del cuidado y mantenimiento de las
instalaciones: profesorado, alumnado, padres/madres (a través del
AMPA), monitores/as del Aula matinal, comedor y actividades
extraescolares. Creando normas y difundiéndolas a toda la
Comunidad, a través de carteles informativos y dibujos elaborados
por el propio alumnado, en pasillos, aulas, patios, servicios, salon
de actos, biblioteca, sala de informatica, gimnasio, comedor y
demaés dependencias.

En caso de dafios producidos por mal uso, con intencionalidad
hacia las instalaciones o edificios del centro, se reunira la Comisién
de Convivencia para dictar Normas de actuacion.

3.2.Conservacion v renovacion del equipamiento escolar

Dentro del Equipamiento escolar se incluira:

- Mobiliario escolar

- Libros de texto
- Material de la Biblioteca
- Material informéatico

- Elementos de Seguridad y del Plan de autoprotecciéon

Para cada uno de estos apartados el centro cuenta con un protocolo de

actuacion desarrollado a continuacién:

> Mobiliario escolar :

El centro cuenta con un registro de inventario que contempla
apartados para registrar la conservacion, altas/bajas del mobiliario
y demas elementos del equipamiento.

El inventario serd revisado todos los afios e incluird altas y bajas.
Para su conservacién, se registraran las incidencias de
modificaciones, actualizaciones, reparaciones, etc.

Para evitar el deterioro de mobiliario, las aulas quedaran fijas
distribuidas por niveles.

Cuando exista la necesidad de equipamiento por ampliaciéon de
matricula de alumnado de afos anteriores, se solicitara al APAE,
dicho material.
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> Registro de entrega de cheque libros

El Profesorado inculcara al alumnado, a través de las diferentes areas del
curriculo y en el desarrollo de la competencia social y ciudadana, los
habitos de cuidado de los libros de texto que serdn utilizados por
otros/as compaferos/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo referente
al cuidado, mantenimiento y reposicion de los libros, nos atendremos a
lo estipulado en la ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el
programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que
curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos.

e Se darédn las normas de conservacion y uso de los libros de texto junto
con la entrega del cheque-libro y de los lotes de libros, dejando
constancia de su recogida todos los cursos. DOCUMENTO ANEXO
“REGISTRO DE ENTREGA DE CHEQUE LIBRO” y Registro de
entrega de cheque-libro, (generado por el programa SENECA).

e Se hard entrega de los Cheques-Libros junto con las notas en el mes de
junio, a través del Punto de Recogida en la secretaria virtual de la Junta
de Andalucia o como excepcidn, en Secretaria.

e Los libros de 1° y 2° de Primaria, al ser fungibles, serd necesaria su
adquisicién todos los cursos escolares. Estos libros podran ser
donados al alumnado que lo venia utilizando al finalizar el curso,
aunque no, los libros de lectura que seran utilizados por el alumnado
siguiente.

e El alumnado repetidor tendra el mismo lote de libros que us6 durante
el altimo curso desde 3° a 6° de primaria.

e Elalumnado de NEE, cuando utilice el mismo material que el resto del
alumnado, tendra la dotacién econémica correspondiente al curso en
cuestiéon. En el caso de alumnado con NEE que va a utilizar otro
material especifico distinto al de su curso, serd el centro el que realice
la compra de dicho material, de acuerdo a la cantidad especifica del
curso escolar.

e Siel importe del Cheque-Libro excede la dotacién econémica fijada, se
abonara la diferencia con cargo a la partida de gastos de
funcionamiento. Si el importe global por alumnado es inferior a la
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dotacién econdémica fijada, la diferencia quedara de remanente o para
adquisiciéon de material de uso comun.

Cuando un alumno/ a se traslade a otro centro, entregara los libros de
texto que le fueron asignados y se emitira un certificado (Anexo IV de
las Instrucciones del Programa de Gratuidad de Libros) en el que se
indicard el estado de conservacion de los libros de texto.

Cuando el tutor legal del alumnado del centro extravia el cheque-libro,
firmard una declaracién jurada en el centro (Anexo extravio de
cheque-libro) para la posterior generaciéon de un nuevo cheque-libro
por parte de la direccién del centro. Este duplicado del cheque-libro
se hace con cargo a la direccion del centro.

Al finalizar el curso, los/as tutores/as recogeran todos los lotes de
libros existentes y rellenaran el DOCUMENTO ANEXO “ESTADO DE
CONSERVACION DE LOS LIBROS”, que entregardn en Secretaria,
junto a los libros que consideren inservibles.

Todos los tutores y tutoras podran ser requeridos a titulo consultivo,
por el Consejo Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso
que se haya hecho de los libros o materiales curriculares, si hubiese
algtin problema en la interpretacién del estadillo que el Centro tiene
del estado de conservacién de los libros de texto.

La Comisién permanente del Consejo Escolar comprobando los libros
de texto que no retinen las condiciones necesarias para su uso, asi
como los que se han extraviado comunicard a los padres/madres,
tutores/as legales, el deber de reposicion de dicho material segin
Anexo II de las Instrucciones del Programa de Gratuidad de Libros.
Todo el profesorado colaborara en la adjudicacién de los libros de
texto al alumnado del préximo curso, teniendo en cuenta el estado de
conservacion en el que lo devolvieron.

La pérdida de libros o deterioro serda comunicado por el tutor o la
tutora a la jefatura de estudios, y la familia debe comunicarlo a la
secretaria.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que
no rednen las condiciones necesarias para su uso, asi como los que se
hayan extraviado que seran sustituidos por deterioro involuntario,
aumento de matricula o cualquier otra eventualidad. Dicha
reposicion, siempre que no sea por causas imputables al alumnado, no
superara el 10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.
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e Todo libro en su primera péagina o contraportada, recogerd en la
estampilla pertinente: apellidos y nombre; estado de conservacion y
afo académico.

e Desde la secretaria del centro se hard un registro de cada libro que
corresponda al Programa Gratuidad de Libros, segin DOCUMENTO
ANEXO “INVENTARIO LIBROS DE TEXTO”.

> Biblioteca Escolar

El/la responsable de la Biblioteca del Centro actualizara, durante los
primeros meses del curso escolar, el inventario de los libros existentes en
la biblioteca del Centro y dara de baja aquellos que se encuentren en mal
estado. Asimismo, propondra al Equipo Directivo la adquisiciéon de
aquellos ejemplares que considere necesarios para la mejor consecucion
de los objetivos expuestos en el Proyecto Educativo.

4. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la
prestacion de servicios distintos de los gravados por tasas, asi
como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la
administracion los  recursos economicos para el

cumplimiento de sus objetivos.

NORMAS GENERALES

* Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos, privados o
particulares por los motivos que sean, lo serdn en la cuenta oficial y tnica del
Centro y, salvo que tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de
ingresos. Estos ingresos se aplicardn a los gastos de funcionamiento del Centro.

* Las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan realizar hacia este
Centro educativo de entes publicos, asociaciones, editoriales, empresas o
particulares se haran a través del E. Directivo y se incluirdn en el inventario
correspondiente.
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* El Equipo Directivo podrd recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del
Centro, siempre que no afecten a la normal actividad del colegio ni contradigan
las normas legales, asegurdndose de su buen uso y la reposicion de pérdidas y
dafios.

* La elecciéon de libros de texto se hard siempre en funcién de su adecuaciéon
didéactica al proyecto educativo y nuestro alumnado, asi como por la calidad de
sus materiales, y nunca por posibles contraprestaciones.

4.1. CRITERIOS, CONDICIONES Y COSTE DE UTILIZACION DE LAS
INSTALACIONES

e El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica,
pantallas de proyeccién...en horario complementario y/o
extraescolar, no debe ser gravoso para el centro, por lo que su
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a
quienes se autorice su utilizacion.

e No obstante, el centro, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente y previa aprobacion del Consejo Escolar, podra
acordar el resarcimiento de los gastos que origine dicha utilizacion.

e Los ingresos que el centro pueda percibir de entes publicos,
privados o particulares por los motivos que sean, lo serdn en la
cuenta oficial y tinica del Centro y, salvo que tengan un destino
especifico, engrosaran la cuenta de ingresos. Estos ingresos se
aplicaran a los gastos de funcionamiento del Centro.

e Es el Consejo Escolar el encargado de autorizar antes del 20 de
mayo de cada afo, aquellos proyectos en los que otras personas
fisicas o juridicas, puablicas o privadas, soliciten la utilizacién de
nuestras  instalaciones, siempre que éstas asuman la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad
propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada
utilizacién de estas instalaciones y sufragar los gastos ocasionados
por posibles deterioros, pérdidas o roturas del material,
instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o
indirectamente de la realizacion de la actividad que se propone en
el proyecto presentado.
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e Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la
utilizacion de estos espacios deberd solicitarlo en la secretaria del
centro mediante el Anexo I de la ORDEN de 3 de agosto de 2010
(BOJA n° 158 del 12/08/2010), por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar
y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi

como la ampliaciéon de horario.

5. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual

del centro.

De conformidad con lo que establece la Orden Conjunta de la Consejeria de
Economia y Hacienda y Educacién de 10 de mayo de 2006, el registro de
inventario del material del centro se llevard a cabo, a través de la aplicacion
Séneca, de la siguiente forma:

NORMAS GENERALES

e Serd funcién de la persona que ostenta la secretaria del centro realizar el
inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

e El registro de inventario recogera los movimientos de todo el material
inventariable del centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas
que se produzcan independientemente de su procedencia y cuyo destino y
utilizacién sea el centro.

e Tendra caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario,
equipo de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible,
copiadoras, material docente no fungible, maquinas y herramientas, material
deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible

e DPara el material que deba ser dado de baja en cualquier momento, por la causa
que sea, se realizard en Séneca para hacerlo efectivo en el Inventario General
del Centro.

e Una vez finalizado el curso escolar, los registros del altas y bajas, serdn
aprobados por el Consejo Escolar, lo que se certificard por la persona titular
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de la Secretaria, conforme al modelo que figura como Anexo XI de la Orden
de 10 de mayo de 2006, BOJA 99 de 25 de mayo de 2006.

e DParallevar un control mas riguroso de todo el Inventario General del Centro
seria conveniente dividirlo en varios apartados:

- Inventario de dependencia.

- Inventario de biblioteca

- Inventario de libros de texto

- Inventario del comedor

- Inventario de material informatico

- Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion

5.1.Registro inventario

El Registro de inventario anual para las altas y bajas que se produzcan durante
el curso escolar se confeccionara en una base de datos que recogera los campos
siguientes:

- N° de registro.

- Descripcion del material
- Tipo

- Subtipo

- Unidad

- Proveedor

- Fecha de Alta

- Localizacion

- Estado

- Fecha de Baja

- Observaciones (Causa de la baja del material afectado)

5.2.Inventario de dependencia

Se hara una relacién de todo el material que hay en cada dependencia y que no
va a cambiar de ubicaciéon, quedando el material reflejado en una base de datos.

5.3.Inventario biblioteca
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El centro llevard un control riguroso de los recursos bibliograficos
de entrada y salida de que disponga.

El registro de inventario de biblioteca recogerd los libros y
materiales de audio y video que pasen a formar parte de la
biblioteca del centro, cualquiera que sea su procedencia y se llevara
a cabo mediante el sistema de informacién Séneca biblioweb.

La coordinadora o coordinador del Plan de Biblioteca sera la
persona encargada del control, actualizacion, distribucion y
custodia de todo el material. Contara con el apoyo del equipo de
biblioteca y la supervisiéon de la secretaria del centro.

La coordinadora o coordinador de la Biblioteca de centro
actualizara, durante los primeros meses de cursos escolar, el
inventario de los libros existentes en la biblioteca del centro y
llevando a cabo las acciones que considere oportuna (baja de
ejemplares, perdida...). De igual modo, propondra al Equipo
Directivo la adquisicion de aquellos ejemplares que considere
necesarios para la mejor consecucion de los objetivos expuestos en
el Proyecto Educativo

5.4.Inventario del comedor

Sera realizado por el jefe de cocina con la colaboracién del personal de

cocina a final de cada curso escolar.

5.5.Inventario de libros de texto

El registro de inventario del Programa de Gratuidad de Libros, lo

controlard y custodiard la secretaria del centro pero de su

cumplimentacién, control y aplicacion corresponderd a los diferentes

tutores/ as.

5.6.Inventario de los elementos de seguridad v plan de

autoproteccion

En este apartado se plasmaran los elementos de seguridad con que
cuenta el centro.

Asimismo, se anotard los botiquines que hay en el centro, su
contenido y ubicacién.
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e La persona responsable del Plan de Autoproteccién, serd la
encargada de completar las altas y bajas en el Plan de
Autoproteccion del Centro. De igual modo llevar el seguimiento
del material.

5.7. Inventario del material informatico

e Al finalizar el curso se hard un inventario general de todo el material
informético del centro, teniendo como base los inventarios realizados por
dependencias.

e Se realizara un inventario especifico del material perteneciente al proyecto
TDE que se incluird en el inventario general.

e Serd responsable de la realizaciéon del Inventario TIC el Coordinador o
Coordinadora TDE con la supervision de la persona que ejerce la Secretaria.

6. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del

centro y de los residuos que genere.

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad
en la que vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo
rigor el principio de prevencion en las politicas de gestion de residuos.

* Disminucién de la magnitud del problema en origen.

* Recuperacion de los materiales que los mismos contienen.

* Valoracién de los residuos como materias primas.

* Regulacion de la manipulacién y el tratamiento.

* Dar a cada tipo de residuo su destino 6ptimo a fin de preservar el medio
ambiente.

6.1. PRINCIPIOS

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comisién, en nuestro centro
se establecen los siguientes principios:

* Promover el uso responsable de todos los recursos del centro.

* Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
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* Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas
practicas.

* Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el
destino final de la misma.

* Asumir la compra sostenible.

*Promover activamente el consumo y la producciéon sostenible,
especialmente los productos con etiqueta ecolégica, organicos y de comercio
ético y justo.

* Fomentaremos la participaciéon en campanas de repoblaciéon de arbolado
organizadas por instituciones y entidades del entorno; el reciclado con la
realizacion de actividades motivadoras que incluyan actividades deportivas,
manualidades, artisticas...en el que se use material reciclado. Se priorizaran
aquellas ofertas de actividades que motiven el uso responsable y ecolégico de

los materiales.

6.2. NORMAS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y
RESIDUOS GENERADOS

Hay que concienciar al alumnado de que nuestra capacidad como
consumidores se convierte en la herramienta principal para introducir
précticas y alternativas que minimicen la explotacion de los recursos naturales
y supongan una reduccién en la generacién de los residuos.

Deben tomar conciencia que el reciclaje es el reproceso de los materiales
usados, que de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se
puedan emplear en productos nuevos.

Asi pues, el centro valora la forma de trabajo que reduzca la produccion
de residuos, fomentando la participaciéon en la realizaciéon de actividades
motivadoras que incluyan actividades deportivas, manuales, artisticas... en
las que se motive el uso responsable y ecolégico de los materiales y el uso de
material reciclado.

En este sentido nuestro centro actuara atendiendo a estos criterios:

e Dado el volumen de papel de desecho que se produce en el centro,
en todas las dependencias ademds de la papelera se tendra un
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depésito especifico, para la recogida de papel para su posterior
reciclado, ubicado junto al armario de medicamentos en secretaria.
En el interior del centro se dispondrd de un contenedor de pilas
usadas, ubicado junto al despacho de administracién.

Se aprovechara que en las cercanias del centro se encuentran
contenedores para envases, vidrio, papel, etc. para divulgar y
fomentar su uso en el colegio.

Se utilizara, en la medida de lo posible, téner y cartuchos de tinta
reciclados.

El Claustro hara un uso responsable y no derrochador de todos los
recursos del Centro como papel, material fungible, impresoras,
fotocopiadoras, multicopistas, etc.

Las lamparas que estén fuera de uso asi como, el resto de los
materiales reciclables se almacenaran para su entrega en el punto
limpio de la ciudad.

Al realizar la lista de material se aconseja el aprovechamiento de los
materiales que hayan podido quedar de afios anteriores. Los
residuos organicos generados en el comedor serdn retirados
diariamente por la empresa encargada del catering.

Se evitaré el gasto de papel siempre que puedan usarse otros cauces
como el Pasen o el correo electrénico para las comunicaciones de
citas, tutorfas o convocatorias a reuniones de claustro, consejo
escolar, etc.

Cada usuario de ordenador o de otros aparatos eléctricos es
responsable de apagarlos siguiendo las instrucciones, al final de su
uso o de la jornada escolar, poniendo especial cuidado en
acumuladores térmicos.

Cualquier pérdida de agua o rotura de tuberia serd comunicada a
la mayor brevedad para su reparaciéon por el Distrito 8 de
Churriana del Ayuntamiento de Malaga.
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7. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion
economica del centro no contemplados en la normativa
vigente, a la que en todo caso, debera supeditarse.

7.1.Funcionamiento de la comision permanente en el

aspecto econdémico

Composiciéon. La Comision permanente es un 6rgano del Consejo
Escolar formada por la persona encargada de la Direccién del Centro, que lo
preside, el Jefe o Jefa de Estudios, un profesor o profesora y un padre o madre,
miembros del Consejo Escolar, y elegidos por cada uno los sectores de
representantes a los que pertenezcan.

Funciones. Las funciones de esta Comision, en lo referente al aspecto

econdémico son:

e Estudiar e informar al Consejo Escolar sobre el proyecto de
presupuesto elaborado por la persona que ejerza la Secretaria.

e Verificar que el desarrollo de los gastos se atengan al presupuesto
general del Centro y la imputacién de gastos corresponda a los
capitulos de gestién interna que se determinen y a las partidas
legales establecidas.

e Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificaciéon de
gastos, antes de que éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.
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